Camila Constanza Cifuentes Díaz
Tecnólogo en Adminsitración de Personal

Fecha nacimiento: 7 de Marzo de 1994  (22 años) Estado Civil: Soltera
Nacionalidad: Chilena – C.I: 18.620.995-8
Dirección: Hamlet N°100, Maipú, Santiago, Chile
Tel: +569 74520681
Email: camilacifuentes19@gmail.com

Perfil Profesional
 

Profesional egresada de la Universidad de Santiago de Chile. Me considero una persona responsable, organizada, proactiva,  con capacidad de análisis y resolución de problemas. Cuento con capacidad para promover el trabajo en equipo, fomentar la cooperación y el compromiso con la organización, enfocándome en la satisfacción tanto del cliente externo como interno. Poseo iniciativa para enfrentar los problemas y/o necesidades de los clientes y ofrecer soluciones con eficacia y prontitud, entregando un servicio de calidad. Me encuentro en búsqueda de un empleo en el área de Recursos Humanos.
Formación Académica

2012 –  2015







Tecnóloga en Administración de Personal (graduada)


Universidad de Santiago de Chile
2008  –  2011

Enseñanza Media (graduada)

Instituto Comercial Blas Cañas
Estudios Complementarios


2010 –  2012







Secretaria Administrativa (graduada)
Instituto Comercial Blas Cañas

Experiencia Laboral

05.2016 – Presente


 Servicio de Precisión en Izaje Ltda., Santiago
  Administrativa
· Recibir y archivar  documentos (facturas y guías de despacho)

· Ingresar documentos a planillas Excel 

· Realizar diferentes cotizaciones

· Llevar registro de asistencia 

· Realizar trámites a fines con la empresa

· Elaborar anexos de contratos

· Llevar el inventario de bodega 

· Coordinar exámenes ocupacionales a los trabajadores

· Controlar la caja chica (de diversos empleados)

· Ejecutar las cobranzas a clientes

02.2016 – 03.2016


 Chilena Consolidada, Santiago
  Ejecutiva de SAC

· Recibir documentos

· Establecer relación directa con los clientes

· Mediar entre los clientes y la empresa
05.2015 – 09.2015


 CODELCO, Vicepresidencia de Proyectos, Santiago
  Alumna en Práctica
· Gestionar procesos de candidatos (coordinación telefónica, en cuanto avance el proceso)
· Recopilar documentos internos y externos
· Coordinar a nivel interno el ingreso del candidato
· Actualizar base de datos de Ex trabajadores VP
· Actualizar y gestionar base de datos de Encuesta de Adecuación al Cargo (EAC)
· Realizar seguimiento a entrevistas de salidas y actualización de base de datos

08.2013 – 01.2014


 Falabella, Retail, Santiago
  Cajera

· Atender al público y hacer el arqueo de caja

03.2012 – 10.2012


 USACH, Casino, Santiago
  Cajera

· Atender al público y hacer el arqueo de caja

· Recibir mercadería de los proveedores

11.2011 – 03.2012


 Electromecánica Santiago Ltda., Santiago
  Alumna en Práctica

· Recibir y archivar  documentos (facturas y guías de despacho)

· Establecer relación directa con los clientes

· Mediar entre los clientes y la empresa

· Realizar el ingreso de los motores a la empresa

· Llevar registro de bodega

Conocimientos en Informática

· Microsoft Office: Nivel avanzado
· Sistema de Remuneraciones Payroll: Nivel básico
· Sistema ERP Defontana: Nivel básico
